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Nghệ An, ngày 10 tháng 5 năm 2016


HƯỚNG DẪN

Công tác coi thi kỳ thi THPT Quốc gia năm 2016
‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾ 
Thực hiện kỳ thi THPT Quốc gia năm 2016, Nhà trường hướng dẫn công tác coi thi cho cán bộ coi thi như sau:

* NHIỆM VỤ TỪNG BUỔI THI
1. BUỔI TẬP TRUNG THÍ SINH (Sáng 30/6/2016)
* Từ 7h00 - 8h00: Họp cán bộ coi thi tại điểm thi.

* Từ 8h00: Tập trung thí sinh tại các phòng thi để triển khai các công việc cụ thể:

- Ghi số báo danh (SBD) vào chỗ ngồi của thí sinh.

- Gọi thí sinh vào phòng thi, nhận diện thí sinh qua danh sách ảnh, kiểm tra giấy chứng minh nhân dân, đánh dấu X vào bên phải SBD có mặt theo danh sách thí sinh.

- Phát thẻ dự thi.

- Hướng dẫn thí sinh đính chính sai sót (yêu cầu thí sinh tự ghi đúng nội dung trong hồ sơ đăng ký dự thi và ký tên vào danh sách đính chính sai sót).

Lưu ý: cán bộ coi thi phải ghi đầy đủ các thông tin trên bản đính chính sai sót, ký và ghi rõ họ tên.

- Nhắc thí sinh giữ gìn, bảo quản THẺ DỰ THI để sử dụng cho các buổi thi.

- Trường hợp bị mất Thẻ dự thi hoặc các giấy tờ cần thiết khác, thí sinh phải báo cáo và làm cam đoan để Trưởng điểm thi xem xét, xử lý.

- Phổ biến quy chế thi:

+ Đọc Tài liệu phổ biến tại phòng thi.

+ Nhấn mạnh một số điều về xử lý kỷ luật thi:

- Trong thời gian thi, thí sinh không được ra ngoài. 

- Đến chậm quá 15 phút sau khi có hiệu lệnh tính giờ làm bài sẽ không được dự thi buổi thi đó. 

- Chỉ được mang vào phòng thi: bút viết, bút chì, compa, tẩy, thước kẻ, thước tính, máy tính bỏ túi không có chức năng soạn thảo văn bản và không có thẻ nhớ; Atlat Địa lý Việt Nam đối với môn thi Địa lý (do Nhà xuất bản Giáo dục Việt Nam ấn hành, không được đánh dấu hoặc viết thêm bất cứ nội dung gì); Các loại máy ghi âm và ghi hình chỉ có chức năng ghi thông tin mà không truyền được thông tin và không nhận được tín hiệu âm thanh và hình ảnh trực tiếp nếu không có thiết bị hỗ trợ khác (Điểm b khoản 4 Điều 14 Quy chế Thi THPT quốc gia ban hành kèm theo Thông tư 02/2016/TT-BGDĐT ngày 10/03/2016).

- Không được mang vào phòng thi vũ khí, chất gây nổ, gây cháy, đồ uống có cồn, giấy than, bút xoá, tài liệu, thiết bị truyền tin hoặc chứa thông tin có thể lợi dụng để gian lận trong quá trình làm bài thi và quá trình chấm thi (Điểm c khoản 4 Điều 14 Quy chế Thi THPT quốc gia ban hành kèm theo Thông tư 02/2016/TT-BGDĐT ngày 10/03/2016) .

- Thí sinh mang tài liệu, vật dụng trái phép vào phòng thi, dù sử dụng hay chưa đều bị đình chỉ thi.

- Nghiêm cấm làm bài bằng hai thứ mực, mực đỏ, bút chì (trừ hình tròn vẽ bằng com pa được dùng bút chì). Các phần viết hỏng phải dùng thước gạch chéo, không dùng bút xóa.

- Không được hút thuốc trong phòng thi.

- Ngồi đúng vị trí có ghi SBD của mình.

- Trước khi làm bài thi, phải ghi đầy đủ SBD (cả phần chữ và phần số) vào đề thi, giấy thi, phiếu TLTN, giấy nháp; gấp tờ giấy thi theo đúng quy định.
Lưu ý: Nhắc thí sinh chỉ dự thi để dùng kết quả xét tuyển vào đại học và cao đẳng chỉ đến dự thi những buổi có môn thi mà mình đã đăng ký (theo lịch thi)

+ Cuối buổi tập trung thí sinh, cán bộ coi thi báo cáo tình hình phòng thi và nộp cho BCĐ điểm thi các hồ sơ nêu trên có ký xác nhận.
* Từ 10h00 - 11h00: Ban chỉ đạo (BCĐ) các điểm thi báo cáo nhanh tình hình tập trung thí sinh (theo mẫu).
2. CÁC BUỔI THI MÔN TỰ LUẬN (buổi sáng) 
* Từ 6h00 - 6h30: Họp cán bộ coi thi tại các điểm thi, thực hiện các nội dung sau:

BCĐ điểm thi điểm danh, nhắc những điều cần thiết, phổ biến quy định cách ghi số báo danh trong buổi thi, cán bộ coi thi bốc thăm phòng thi, phát hồ sơ và tài liệu cho mỗi phòng thi.

* Từ 6h30 - 6h45: Thực hiện những công việc sau:

- Cán bộ coi thi đến phòng thi. 

- Ghi số báo danh của thí sinh theo quy định của Ban chỉ đạo điểm thi.

- Khi có hiệu lệnh, cán bộ coi thi thứ nhất gọi thí sinh vào phòng thi, cán bộ coi thi thứ hai sử dụng thẻ dự thi và danh sách ảnh thí sinh nhận diện thí sinh, kiểm tra và thu tài liệu, vật dụng đã bị cấm theo quy định. 

- Cán bộ coi thi thứ nhất tiếp tục phát thẻ dự thi và đính chính sai sót cho những thí sinh vắng mặt ở buổi tập trung thí sinh..

- Cán bộ coi thi thứ hai ký và phát giấy thi, giấy nháp cho thí sinh (chỉ ký đủ mỗi thí sinh 01 tờ, sau đó lần lượt ký phát bổ sung khi thí sinh có yêu cầu, tuyệt đối không ký vào ô dành cho cán bộ chấm thi), nhắc lại những điều cần thiết về kỷ luật phòng thi, hướng dẫn thí sinh ghi đầy đủ các nội dung vào tờ giấy thi, giấy nháp và cách gấp tờ giấy thi.
* Từ 6h45 - 6h55: Cán bộ coi thi thứ nhất nhận đề thi ở BCĐ điểm thi, cán bộ coi thi thứ hai kiểm tra một lần nữa những vật dụng đã qui định cấm mang vào phòng thi.

* Từ 7h25 - 7h30: 

Bóc bì đựng đề thi và phát đề thi cho thí sinh
Khi có hiệu lệnh phát đề, cán bộ coi thi thứ nhất giơ cao phong bì đề thi để thí sinh thấy rõ cả mặt trước và mặt sau còn nguyên nhãn niêm phong, yêu cầu 2 thí sinh chứng kiến và ký vào biên bản xác nhận bì đề thi còn nguyên nhãn niêm phong và tiến hành các bước tiếp theo như sau:

+ Mở bì đựng đề thi theo đường kẻ chấm và chỉ xé hết phần kẻ chấm.

+ Rút 1 đề thi ra khỏi bì khoảng 5 cm đủ để xem có đúng tên môn thi qui định tại buổi thi và trên bì đựng đề thi không. Nếu không đúng tên môn thi qui định tại buổi thi thì phải lập tức niêm phong, lập biên bản và bàn giao bì đề thi cho Trưởng điểm thi hay Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh.

+ Kiểm tra số lượng đề thi, nếu thừa, thiếu hoặc lẫn đề khác, cần báo ngay cho BCĐ điểm thi xử lý. 

+ Phát đề thi cho từng thí sinh, nhắc thí sinh kiểm tra kỹ số trang và chất lượng các trang in, ghi số báo danh, họ tên, phòng thi vào tờ đề và bảo quản đề thi, lưu ý nếu để mất đề sẽ không được phát lại và bị xử lý kỷ luật theo quy chế.

- Thời gian làm bài: từ 7h30 - 10h30

- Sau 15 phút làm bài, Thư ký điểm thi đến các phòng thi thu đề thi thừa đã được cán bộ coi thi niêm phong, nắm tình hình thí sinh các phòng thi đó.

- Cán bộ coi thi thứ nhất tiếp tục đối chiếu ảnh trong thẻ dự thi với ảnh trong danh sách để nhận diện thí sinh một lần nữa, kiểm tra thí sinh đã ghi đủ các thông tin trên tờ giấy thi (Đặc biệt số báo danh phải ghi đủ cả phần chữ và số) ký và ghi rõ họ tên vào giấy thi, giấy nháp của thí sinh. Tuyệt đối không ký vào ô dành cho cán bộ chấm thi. 

Khi thí sinh làm bài, một cán bộ coi thi bao quát từ đầu phòng đến cuối phòng, một cán bộ coi thi bao quát từ cuối phòng đến đầu phòng, nếu có thí sinh vi phạm quy chế thi thì phải lập biên bản xử lý theo đúng quy định. 

Cán bộ coi thi không đứng gần thí sinh, không giúp đỡ thí sinh làm bài thi dưới bất kỳ hình thức nào. Nếu thí sinh hỏi điều gì cán bộ coi thi chỉ được trả lời công khai trong phạm vi quy định.

Nếu có thí sinh bị đau ốm bất thường hoặc có nhu cầu chính đáng nhất thiết phải tạm thời ra khỏi phòng thi thì cán bộ coi thi phải báo cho cán bộ giám sát (CBGS) để báo cáo BCĐ điểm thi giải quyết.

- 15 phút trước khi hết giờ làm bài, cán bộ coi thi thông báo thời gian còn lại cho thí sinh biết.

Trong trường hợp thí sinh bị đình chỉ thi thì sau khi lập biên bản, cán bộ coi thi phải báo ngay với BCĐ điểm thi để có kết luận chính thức. Khi BCĐ có kết luận đình chỉ thi, cán bộ coi thi thu lại bài thi, đề thi, giấy nháp và mời thí sinh về phòng BCĐ, hết 2/3 thời gian làm bài mới cho thí sinh ra khỏi khu vực thi.
- Thu bài thi: 10h30
+ Khi có hiệu lệnh hết giờ làm bài, cán bộ coi thi yêu cầu thí sinh ngừng làm bài.

+ Cán bộ coi thi thứ hai bao quát phòng thi và nhắc thí sinh giữ trật tự, cán bộ coi thi thứ nhất lần lượt gọi tên từng thí sinh theo thứ tự trong danh sách thí sinh dự thi, nhận bài thi, kiểm tra các nội dung ghi trong tờ giấy thi, đếm số tờ giấy thi rồi yêu cầu thí sinh ghi số tờ và ký vào danh sách thu bài (Tuyệt đối không cho thí sinh ký vào danh sách trước khi thu bài thi của thí sinh ).
+ Sau khi thu bài xong, kiểm tra đủ số tờ, số bài của cả phòng thi mới cho thí sinh ra về. Hai cán bộ coi thi sắp xếp lại các bài thi theo thứ tự danh sách phòng thi, đếm số bài, số tờ giấy thi, ghi vào dòng cuối của cột tương ứng rồi ký và ghi rõ họ tên vào danh sách thu bài. Cho bài thi cùng với danh sách thu bài và biên bản kỷ luật (nếu có) vào túi đựng bài thi.

+ Ghi đầy đủ số liệu vào mặt trước túi bài thi, biên bản bàn giao bài thi và tình hình thi của buổi thi. 

Sau đó 2 cán bộ coi thi cùng đến BCĐ điểm thi để nộp hồ sơ, bài thi của buổi thi. Trên đường đưa bài thi về ban chỉ đạo, bài thi phải được bảo vệ cẩn thận, miệng túi bài thi luôn được giữ ở vị trí lên phía trên.

- Nộp bài thi và niêm phong túi bài thi
Sau khi BCĐ điểm thi kiểm tra và ký, nhận bài thi, biên bản xử lý kỷ luật (nếu có), cán bộ coi thi dán niêm phong tại chỗ và ký giáp lai vào nhãn niêm phong túi đựng bài thi dưới sự chứng kiến của cán bộ trong BCĐ điểm thi trực tiếp thu bài, cán bộ giám sát (chỉ dán 3 nhãn niêm phong vào chính giữa 3 mép dán của túi đựng bài thi).
3. CÁC BUỔI THI MÔN TRẮC NGHIỆM (buổi chiều)
* Từ 13h30 - 13h50: Họp cán bộ coi thi tại các điểm thi, thực hiện các việc sau:
- BCĐ điểm thi điểm danh, nhắc những điều cần thiết, vẽ sơ đồ cách ghi số báo danh và phổ biến quy định cách ghi số báo danh trong từng buổi thi. 
- Cán bộ coi thi bốc thăm phòng thi.

* Từ 13h50 - 14h05 (buổi chiều), thực hiện những công việc sau:

- Cán bộ coi thi nhận túi phiếu trả lời trắc nghiệm (TLTN) và túi hồ sơ. 
- Cả hai cán bộ coi thi về phòng thi, ghi số báo danh lên bàn thí sinh (sơ đồ đánh SBD do BCĐ điểm thi qui định).
- Mở túi phiếu TLTN, cán bộ coi thi thứ hai ký và ghi rõ họ tên vào ô cán bộ coi thi trên phiếu với số lượng bằng số thí sinh trong phòng thi (không kí thừa).
- Gọi thí sinh vào phòng thi và nhận diện thí sinh theo hướng dẫn chung.
* Từ 14h05 - 14h15: Thực hiện những công việc sau:

- Cán bộ coi thi thứ nhất nhận đề thi tại BCĐ điểm thi.
- Cán bộ coi thi thứ hai phát cho mỗi thí sinh 01 tờ phiếu TLTN, giấy nháp có chữ kí của cán bộ coi thi thứ hai và hư​ớng dẫn thí sinh cách ghi vào phiếu TLTN: 

+ Dùng bút mực hoặc bút bi (không dùng bút màu đỏ) điền đầy đủ bằng chữ vào các mục từ 1-8, ghi SBD với đầy đủ các chữ số vào các ô vuông nhỏ trên đầu các cột của khung SBD (mục 9). Lưu ý: hàng đơn vị nằm ở ô cuối cùng bên phải, nếu các ô phía trước còn trống thì thêm số 0 vào sao cho lấp kín 6 ô. Sau đó dùng bút chì lần lư​ợt theo từng cột tô kín ô có chữ số tương ứng với chữ số ở đầu cột.
- Nhắc thí sinh bảo quản phiếu TLTN: không để nhàu nát, rách, quăn mép...

* Đối với môn thi Ngoại ngữ đề thi gồm 2 phần: Phần thi trắc nghiệm và phần thi viết, do đó ngoài Phiếu TLTN, cán bộ coi thi phát giấy thi cho thí sinh và hướng dẫn thí sinh ghi đầy đủ các mục như môn thi tự luận.
* Từ 14h15 - 14h30: Bóc bì đựng đề thi và phát đề thi cho thí sinh
Khi có hiệu lệnh phát đề thi, Cán bộ coi thi thứ nhất kiểm tra niêm phong bì đề thi, giơ cao bì đựng đề thi để thí sinh thấy còn nguyên nhãn niêm phong, yêu cầu 2 thí sinh chứng kiến và ký vào biên bản xác nhận bì đề thi còn nguyên nhãn niêm phong; mở bì đề thi và phát đề thi cho thí sinh và thực hiện các thao tác như cách mở túi đề thi các môn tự luận, giữ nguyên thứ tự và phát cho mỗi thí sinh 01 đề, sao cho 2 thí sinh ngồi cạnh nhau theo hàng ngang và hàng dọc không cùng một mã đề thi, khi phát đề thi cán bộ coi thi úp sấp đề thi xuống mặt bàn và yêu cầu thí sinh bỏ đề thi dư​ới phiếu TLTN, thí sinh chư​a được xem đề thi.
- Khi thí sinh cuối cùng nhận đư​ợc đề thi mới cho phép thí sinh lật đề thi lên và yêu cầu thí sinh:

+ Kiểm tra đề thi có đủ số l​ượng câu trắc nghiệm, nội dung đề in rõ ràng, không thiếu chữ, mất nét, các trang đề thi có ghi cùng mã đề thi không. Nếu có bất th​ường, thí sinh báo ngay cho cán bộ coi thi chậm nhất 15 phút sau khi phát đề để xử lý: Tìm đề thi có mã tư​ơng ứng hoặc mã đề thi khác không trùng với mã đề thi của thí sinh bên cạnh (kể cả hàng dọc và ngang) để đổi cho thí sinh và lập biên bản ghi nhận, bảo đảm mỗi thí sinh chỉ được phát 01 đề thi có mã khác với mã đề thi của những thí sinh ngồi cạnh. 
+ Ghi mã đề thi vào mục 10 (cách ghi và tô mã đề thi như​ cách ghi và tô SBD).

+ Ghi họ tên và SBD vào đề thi.

Thời gian làm bài từ 14h30 đến 16h00

- Cán bộ coi thi thứ hai bao quát phòng thi, cán bộ coi thi thứ nhất lần lư​ợt đến từng thí sinh để kiểm tra một lần nữa thí sinh ngồi cạnh nhau có trùng mã đề thi không (nếu trùng chuyển ngay 1 trong 2 thí sinh sang chỗ khác cùng hàng và không trùng với mã đề thi của thí sinh cạnh đó, lập biên bản ghi nhận); cho thí sinh ghi mã đề thi của mình vào 2 danh sách thí sinh nộp bài và kiểm tra thí sinh đã ghi mã đề thi của mình vào phiếu TLTN chưa, đồng thời ký và ghi rõ họ tên vào ô cán bộ coi thi trên phiếu trả lời trắc nghiệm. Đối với môn thi Ngoại ngữ kiểm tra thí sinh đã ghi đầy đủ các thông tin trên tờ giấy thi và ký vào ô quy định tờ giấy thi. 
Lư​u ý: Lúc này thí sinh ch​ưa nộp bài, tuyệt đối không đ​ược cho thí sinh kí tên vào danh sách nộp bài.
- Cán bộ coi thi phải ở đúng vị trí qui định, tuyệt đối không đư​ợc xem nội dung đề thi và thực hiện như qui định trong qui chế coi thi chung.


- Bảo vệ số đề thi và số phiếu TLTN đã nhận bàn giao, không để thất lạc, lọt đề thi, phiếu TLTN ra khỏi phòng thi, phiếu TLTN bị hỏng cũng thu lại để bàn giao cho BCĐ.

- Không cho thí sinh ra ngoài trong thời gian thi, trư​ờng hợp đau ốm cần thiết phải báo cho CBGS và BCĐ xử lý. Nếu thí sinh nhất thiết phải ra ngoài khi được phép của BCĐ thì cán bộ coi thi phải thu lại đề thi, phiếu TLTN, giấy thi, giấy nháp rồi mới cho thí sinh ra theo sự hướng dẫn của BCĐ.

* 14h45: Bàn giao đề thi và phiếu TLTN còn dư (sau khi đã niêm phong) tại các phòng thi cho Ban thư ký điểm thi.

* 15h45: Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài, kiểm tra các thông tin trên bài thi.

* 16h00: Thu bài thi (phiếu TLTN), đối với môn thi Ngoại ngữ thu bài thi (phiếu TLTN) và bài thi tự luận.
- Thu bài:

+ Khi có hiệu lệnh hết giờ làm bài, yêu cầu thí sinh ngồi tại chỗ, đặt bút xuống, úp sấp phiếu TLTN xuống mặt bàn rồi tiến hành thu phiếu TLTN, cách thu như thu bài thi tự luận, yêu cầu thí sinh ký tên vào hai danh sách nộp bài.
+ Không thu đề thi của thí sinh.
+ Đối với môn Ngoại ngữ có 2 loại bản danh sách thu bài thi: Hai danh sách thu bài thi phần trắc nghiệm và một danh sách thu phần viết (Bài thi kèm theo danh sách thu bài bỏ vào 2 túi khác nhau). Đối với phần thi viết yêu cầu thí sinh ghi rõ số tờ giấy thi của mình, ký xác nhận vào danh sách thu bài. 

Lưu ý: Thu bài là khâu trọng yếu, tuyệt đối phải giữ trật tự phòng thi, thu bài cẩn thận đúng qui trình, không đ​ược để mất bài (phiếu TLTN) của thí sinh, không cho bất kỳ thí sinh nào ra khỏi phòng thi trong lúc thu bài, tuyệt đối không thu bài khi chưa hết giờ làm bài trong các buổi thi trắc nghiệm.
+ Cán bộ coi thi xếp bài thi theo thứ tự trong danh sách thí sinh dự thi.
+ Toàn bộ phiếu TLTN và một bản danh sách nộp bài (đã ghi mã đề thi và có chữ kí của thí sinh) bỏ vào túi đựng bài thi. Bản danh sách còn lại bàn giao cho BCĐ. Phiếu thu bài phần thi viết môn Ngoại ngữ bỏ vào túi cùng với bài thi và bàn giao riêng cho BCĐ điểm thi.
+ Cả 2 cán bộ coi thi cùng về phòng BCĐ để bàn giao hồ sơ, bản danh sách nộp bài (bản 2), túi đựng bài thi sau khi đã kiểm tra niêm phong và kí giáp lai.

* NHIỆM VỤ CỦA THÍ SINH
- Thực hiện đúng các thao tác, nội dung theo qui định và h​ướng dẫn của cán bộ coi thi và các qui định tại Khoản 5 Điều 14 Quy chế thi THPT quốc gia năm 2016.
- Điền đầy đủ các mục trên phiếu TLTN: dùng bút mực hoặc bút bi (không dùng bút màu đỏ) điền vào các mục từ 1-8 và các ô vuông của mục 9 (SBD) và 10 (mã đề thi). Dùng bút chì đen mềm (B2-B6) tô các ô SBD, mã đề thi theo từng cột và các ô trả lời trên phiếu TLTN. Lư​u ý tô đậm và lấp kín các ô, không gạch chéo và đánh dấu vào ô, ứng với mỗi câu trắc nghiệm chỉ đư​ợc tô một ô trả lời. Trường hợp tô sai hoặc đổi phương án trả lời, thí sinh dùng tẩy tẩy sạch ô đã tô và tô lại ô cần chọn.

- Giữ phiếu TLTN sạch sẽ, không làm rách, quăn mép, không có nếp gấp.

- Không đư​ợc viết hoặc đánh dấu riêng trên phiếu TLTN. 

- Không đư​ợc nộp phiếu TLTN trước khi hết giờ làm bài, không làm đư​ợc bài cũng phải nộp phiếu TLTN.
	Nơi nhận:

- Bộ GD&ĐT;

- Ban Chỉ đạo cụm thi số 35;

- Hội đồng coi thi cụm thi số 35;

- Các đơn vị;

- Lưu: HCTH, ĐT.
	CHỦ TỊCH HĐCT CỤM THI SỐ 35
(đã ký)
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH

GS.TS. Đinh Xuân Khoa


NHỮNG ĐIỂM LƯU THÊM ĐỐI VỚI TRƯỞNG ĐIỂM THI

VÀ CÁN BỘ LÀM CÔNG TÁC COI THI TẠI CÁC ĐIỂM THI
1. Trưởng điểm thi phải làm tốt việc tập huấn lại nghiệp vụ công tác coi thi tại các điểm thi. Lưu ý cán bộ coi thi những điểm cần đặc biệt chú ý các khâu: gọi thí sinh vào phòng thi và nhận diện thí sinh; ký giấy thi, giấy nháp; mở và phát đề thi; theo dõi thí sinh làm bài; xử lý kỷ luật thí sinh; thu bài...
2. Trưởng điểm thi phải phân công cán bộ coi thi thứ nhất, cán bộ coi thi thứ hai. Ngoài cán bộ ra, có thể lấy sinh viên khóa 53 là sinh viên đã tốt nghiệp làm cán bộ coi thi thứ nhất); Tổ chức bốc thăm để phân công CBCT; Quy định cách đánh số báo danh (SBD); Quy định vị trí làm nhiệm vụ cụ thể của CBGS (Mỗi cán bộ giám sát không giám sát hơn 10 phòng thi), công an, trật tự viên ở từng buổi thi.

3. Tất cả cán bộ làm công tác coi thi phải có tác phong mô phạm, ăn mặc chân phương, đeo phù hiệu, không được mang điện thoại di động trong khi làm nhiệm vụ ở các buổi thi, không được làm nhiệm vụ nơi có người thân dự thi (vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột). Nếu có thì phải báo với BCĐ điểm thi để xử lý. Ở những điểm không có điện thoại cố định, Trưởng điểm được sử dụng điện thoại di động (bật loa ngoài) tại phòng làm việc của BCĐ để báo cáo tình hình các buổi thi hoặc liên lạc với cụm thi.
4. Cán bộ coi thi kiểm soát chặt chẽ các vật dụng, tài liệu tại cửa phòng thi, ngay khi gọi thí sinh vào phòng; kiểm tra thẻ dự thi để nhận diện thí sinh. Đặc biệt lưu ý đối với thí sinh mang vào phòng thi các thiết bị được phép mang vào phòng thi (máy ghi âm và ghi hình chỉ có chức năng ghi thông tin mà không truyền được thông tin và không nhận được tín hiệu âm thanh và hình ảnh trực tiếp nếu không có thiết bị hỗ trợ khác). 
5. Cán bộ coi thi phải thực hiện đúng quy trình ký và phát giấy thi, giấy nháp, đề thi, xem kỹ mẫu giấy thi, giấy nháp để ký đúng chỗ quy định, không được ký nhầm vào ô cán bộ chấm thi. Chỉ ký số lượng tờ giấy thi, giấy nháp vừa đủ phát cho thí sinh. Cán bộ coi thi phải kiểm tra các thông tin thí sinh ghi trên tờ giấy thi, giấy nháp trước khi ký. 
6. Cán bộ coi thi phải thực hiện đúng quy trình bóc và phát đề thi. 
Sau 15 phút làm bài, trưởng điểm phân công thư ký đến các phòng thi nhận đề thừa đã được cán bộ coi thi niêm phong tại phòng thi.

Thí sinh đến chậm quá 15 phút sau khi có hiệu lệnh tính giờ làm bài sẽ không được dự thi buổi thi đó. 

7. Đối với các môn tự luận, chỉ cho thí sinh rời phòng thi và khu vực thi sau khi hết 2/3 thời gian làm bài của buổi thi. Ngoài việc thu bài thi có ký xác nhận của thí sinh, đồng thời thu lại đề thi, giấy nháp, tạm giữ lại các thiết bị và trả lại cho thí sinh khi hết giờ làm bài. Việc này thực hiện đối với tất cả thí sinh rời phòng thi sớm, trước khi kết thúc môn thi. 
Những trường hợp thí sinh ốm đau bất thường, cán bộ coi thi báo cho CBGS phòng thi để yêu cầu cán bộ y tế chăm sóc, theo dõi. Trường hợp phải chuyển cấp cứu tuyến trên Trưởng điểm phải báo Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh để có phương án xử lý.
8. Đối với các môn thi trắc nghiệm, tuyệt đối không cho thí sinh ra khỏi phòng thi khi chưa hết giờ làm bài. Trong thời gian thí sinh làm bài, cán bộ coi thi chuyển 02 phiếu thu bài cho từng thí sinh điền chính xác mã đề thi nhưng không cho thí sinh ký vào phiếu thu bài. Chỉ thu phiếu TLTN và cho thí sinh ký vào 02 phiếu thu bài khi có hiệu lệnh hết giờ làm bài. Cán bộ coi thi bỏ vào túi bài thi 01 phiếu, phiếu còn lại để ngoài nộp cho thư ký điểm thi để bàn giao cho BCĐ thi của cụm thi.

Riêng môn thi Ngoại ngữ có 2 loại danh sách thu bài thi (phần thi trắc nghiệm gồm 2 danh sách ký nộp PTLTN: 01 bản bỏ vào túi PTLTN và 01 bản bỏ vào túi riêng); (danh sách thu bài thi phần thi viết bỏ vào túi đựng bài thi cùng với bài thi).

Khi thu bài, cán bộ coi thi thứ nhất phải trực tiếp nhận bài thi và phiếu TLTN, cán bộ coi thi thứ hai phải giữ trật tự phòng thi. Khi nhận bài thi từ cán bộ coi thi, thư ký phải kiểm tra xem các bài thi đã có đầy đủ 2 chữ ký của cán bộ coi thi chưa; túi đựng bài thi đã ghi đủ các thông tin quy định chưa.

9. CBGS phải thường xuyên giám sát các phòng thi được phân công để theo dõi tình hình thi của thí sinh và việc thực hiện nhiệm vụ của cán bộ coi thi. Khi hết giờ làm bài phải kiểm soát trật tự, kỷ luật ở các phòng thi cho đến khi cán bộ coi thi ở các phòng thi thu bài xong và rời khỏi phòng thi, sau đó về BCĐ thi để theo dõi khâu bàn giao bài thi.

10. Khi có tình huống bất thường xẩy ra, cán bộ coi thi phải báo ngay cho điểm trưởng, tuyệt đối không được tự ý xử lý. Nếu tình huống bất thường đó không thuộc nhiệm vụ và quyền hạn của điểm trưởng thì điểm trưởng phải báo cáo ngay về BCĐ cụm thi để xin ý kiến. Điểm trưởng cũng không được tự ý xử lý.
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